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INTRODUCCIÓN 
El presente informe muestra la vivencia en diferentes aspectos del período de 
prácticas profesionales dentro de la empresa DISTRIBUIDORA FERRETERA 
WILLOSON S.A.S, donde se identifica una problemática de carácter organizacional 
ante la que se realiza una propuesta que permite dar solución a esta problemática. 
El informe inicialmente muestra una contextualización del escenario de la práctica, 
donde se describe en general ciertas características importantes de la empresa 
como la ubicación, razón social, postura ante el mercado ferretero, entre otros 
aspectos que se muestran en esta parte. Posterior a esto, ya descrita la 
organización, se realiza un diagnóstico sobre teniendo en cuenta la problemática 
identificada. Dentro de este diagnóstico se observó que existían ciertos problemas 
relacionados con la organización o estandarización de los puestos de trabajo y los 
procesos que se lleva durante cada actividad. Por lo anterior, se elabora una 
propuesta y un plan de acción a seguir en el cual se plantea los diferentes manuales 
de funciones y procesos, teniendo el organigrama igualmente propuesto.  
Finalmente, se da a conocer las actividades que lograron ser ejecutadas en el 
periodo de prácticas, un análisis crítico de los resultados obtenidos y las 
recomendaciones pertinentes, con el fin de seguir con el proceso de mejorar los 
procesos de organización del talento humano dentro de la empresa. 
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1. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE PRÁCTICA 
DISTRIBUIDORA FERRETERA WILLOSON S.A.S es una organización de carácter 
privado localizada en la ciudad de Soledad- Atlántico, esta se encuentra matriculada 
en la cámara de comercio de la ciudad desde el 30 de enero de 2006 como sociedad 
de acciones simplificada tal como se observa en su razón social, su dirección 
comercial es Calle 63 N° 23B-15 barrio las Moras. Como actividad principal 
Distribuidora Ferretera Willson S.A.S se dedica a al comercio al por mayor de 
materiales de construcción, artículos de ferretería y pinturas. En su actividad 
secundaria se dedica al comercio al por menor de equipos y gasodomésticos, 
muebles y equipos de iluminación. 
Esta cuenta con un capital autorizado de $500.000.000, capital suscrito de 
$75.000.000 y capital pagado de $75.000.000 
Distribuidora Ferretera Willson S.A.S cuenta con una planta de personal de 12 
trabajadores, de los cuales maneja  por contrataciones directa 8 de sus trabajadores 
y 4 por bolsa de empleo. 
Dentro del mercado Soledeño y sector ferretero ferretería Willson es una de las más 
reconocidas debido a sus diferentes participaciones en ferias organizadas por 
entidades de reconocimiento local y nacional como lo son Federación Nacional de 
Comerciantes (FENALCO) y Caja de Compensación Familiar de Barranquilla 
(COMBARRANQUILLA), y por las publicidad que hace por medio de las emisoras 
locales; en la actualidad esta empresa maneja un amplio mercado dentro de soledad 
y municipios cercanos gracias a los medios de venta que ha incorporado para su 
crecimiento comercial, ventas contado, ventas crédito convenio con 
COMBARRANQUILLA, FENALCO y Gases del Caribe por medio de cupo brilla. 
Además de esto esta cuenta con un pack de Bancolombia a la mano lo que le 
permite tráfico de personal que van en busca de servicio de consignaciones, retiros 
y pagos de servicios públicos. 
Estos convenios comerciales con estas entidades han hecho que Distribuidora 
Ferretería Willson crezca en cuanto a niveles de ingresos mensuales y anuales se 
refiere logrando a estar a nivel de ferretería como DON QUIQUE Y FERRETERIA 
SAMIR que son algunas de las ferreterías de mayor representación dentro de sector 
ferretero dentro de Soledad y Barranquilla. 
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2. DIAGNÓSTICO DE LA EMPRESA 
Distribuidora Ferretera Willson s.a.s es una empresa del ramo ferretero con más de 
39 años en el mercado Soledeño y sur de Barranquilla donde tiene cabida debido a 
su reconocimiento de marca, inicialmente fue conocida como ferretería Willson y fue 
fundada por José Tiberio Maurello y sus hijos el 9 de diciembre de 1978 la marca 
Willson es en honor a uno de los hijos de la pareja, inicialmente la ferretería tiene 
apertura en el barrio la Ceiba (Cordialidad) con carrera 10B esta empresa tiene una 
buena aceptación y poco a poco fue logrando un posicionamiento en el mercado del 
sur oriente barranquillero, después del fallecimiento de su propietario, la marca 
continuó en poder de su esposa, pero 3 de los hijos abrieron sus empresas 
utilizando esta misma marca, de todas las ferreterías Willson que hay actualmente, 
Distribuidora Ferretera Willson Las Moras es la que mejor se encuentra posicionada 
en el mercado Soledeño, está a cargo de Edgar Maurello quien ha sostenido el 
negocio por muchos años y ganado un prestigio en el mercado ferretero del sur de 
Barranquilla y el municipio de Soledad Atlántico.  
Debido a los cambios tecnológicos y por ende el comportamiento de compra de los 
clientes como son la generación Millenials quienes son amantes de la tecnología y 
la internet, la ferretería ha ido decantando su posicionamiento y la venta de contado 
debido a que  la empresa Distribuidora Ferretera Willson s.a.s no tiene presencia en 
estos medios digitales, no tiene una página web que permita a los compradores y 
prospectos de clientes tener una información a la mano de manera inmediata, 
realizar una compra utilizando este medio tan utilizado por la nueva generación de 
compradores (Millenials), de igual manera y carente de estas herramientas digitales 
(redes sociales coordinada por un comunity manager) no es posible conocer el 
criterio del comprador ya que no se hace un seguimiento a las compras realizadas 
ni tampoco se tiene una base de datos de los verdaderos clientes, para medir el 
grado de satisfacción del servicio prestado lo que genera una barrera 
comunicacional con el mercado objetivo. 
Dentro de la estructura administrativa y partiendo del organigrama, esta estructura 
no se cumple a cabalidad ya que los componentes no se llevan a cabo, se pudo 
observar que los empleados no conocen las niveles jerárquicos establecidos en 
dicha estructura, todo depende del propietario quien lleva la carga de todas las 
acciones y decisiones que se toman en la empresa.     
De acuerdo a la observación realizada la estructura organizacional estaría de la 
siguiente manera: 
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Toda la estructura organizacional administrativa depende de la gerencia, algunos 
cargos están soportados en una sola persona, por ejemplo: Compras, Venta Crédito 
y contado de igual manera el control de bodega, están siendo direccionado por una 
sola persona, el gerente además de ser vendedor ejerce y negocia las compras y 
de igual manera cumple las funciones de mensajería, lo que la mayoría de las veces 
crea un cuello de botella; debido a que las decisiones están centralizadas. Uno de 
los inconvenientes administrativos que se presenta es que los empleados no tienen 
claras sus funciones esto a razón de que no cuentas con un manual de funciones 
que le indique a cada uno cuáles son sus funciones. 
El  no contar con la organización necesaria hace que una persona realice las 
funciones de más de un cargo y no poder estar en varios lugares al tiempo el 
proceso se detiene y termina resultando un pésimo servicio que no satisface las 
necesidades del cliente. 
La organización carece de planeación estratégica, que permita identificar de manera 
directa la estructura organizacional, el manual de procesos y manual de funciones. 
Por lo anterior, se hace necesario tomar como punto de partida el desarrollo de la 
planeación estratégica donde se plantee el rediseño de la misión, visión y valores 
corporativos, diseño de organigrama y objetivos organizacionales que permita 
establecer el orden jerárquico dentro de la empresa al igual que todo el proceso de 
organización del personal a través de manual de procesos y manual de funciones. 
Esta estructuración dentro de la empresa de todo lo referente a la organización y 
control, permitirá establecer y concretar funciones que se desarrollarán y cumplirán 
en cada uno de los cargos para encaminar al logro de objetivos organizacionales 
teniendo en cuenta el crecimiento de la empresa en el mercado donde se encuentra. 
Metodología utilizada para la realización del diagnóstico. 
Para el desarrollo del presente trabajo se utilizará una metodología de tipo 
descriptiva, definida por (Danhke, 1989, citado en Hernández, Fernández & 
Baptista, 2003, P.60)  y  como aquellos estudios que buscan especificar las 
Gerencia 
Contabilidad 
Compras 
Despacho 
Venta Contado 
Venta Crédito 
Mensajería 
Facturación 
Bodega 
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propiedades, las características y los aspectos importantes del fenómeno que se 
somete al análisis. Los estudios descriptivos acuden a técnicas específicas en la 
recolección de información, como la observación, las entrevistas y los cuestionarios.  
La investigación es descriptiva porque a partir de la observación fichas de 
observación, se elaborará un diagnostico general de la empresa Distribuidora 
Ferretera Willson S.A.S , que permita detallar los diferentes puntos críticos dentro 
de ella para de esta manera establecer posibles soluciones, todo esto en función a 
los principios administrativos de Planeación, Organización, Dirección y Control, 
permitiendo proponer alternativas de mejora que admitan lograr una mayor gestión 
administrativa dentro de la organización. 
Técnicas e instrumentos. 
Para la identificación de los puntos críticos identificados dentro de la organización 
distribuidora ferretera Willson las técnicas o instrumentos a utilizar son la 
observación de todos los campos dentro de la empresa, forma de trabajo, 
comportamiento de empleados, y de igual manera conversación con alguno de ellos 
que identifican de igual forma la falta de definición de puesto u organización de los 
mismos. 
Problemática encontrada.  
Falta de organización en relación a manual de funciones y manual de procesos, 
desactualización de la misión y visión con relación al crecimiento de la empresa 
dentro del mercado ferretero y falta de claridad de la jerarquía dentro de ella por 
medio del organigrama. 
Justificación 
Teniendo en cuenta que dentro de las organizaciones el manual de funciones y el 
manual de procesos es una herramienta de gran importancia que permite la 
estandarización de todas las funciones que se llevan a cabo dentro de la 
organización y la necesidad de dejar de trabajar de forma empírica para hacerlo de  
una forma más organizada y controlada se hace necesario el desarrollo de esta 
herramientas dentro de la empresa distribuidora ferretera Willson ya que en estos 
momentos no se tiene la organización formal de estas herramientas. 
De esta forma logar una organización estructurada que permita a través de estos 
indicativos manejar y controlar  de forma eficaz y eficiente el talento humano y toda 
la organización en general evitando que dentro de un proceso o que varias personas 
tenga funciones o responsabilidades compartidas que generen una pérdida de 
tiempo que hagan que los procesos paren o tengan mayor duración generando asi 
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insatisfacciones dentro de la empresa como por fuera por parte de los clientes de la 
empresa. 
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3. OBJETIVOS 
 
3.1 objetivo general 
Diseñar un manual de planeación estratégica que establezca las funciones 
laborales y flujo grama de procesos, organigrama de la empresa DISTRIBUIDORA 
FERRETERA WILLSON.  
 
1.2 Objetivos Específicos 
 
• Diseñar el organigrama de la empresa como parte fundamental para el inicio 
del proceso de elaboración de manuales. 
• Hacer un análisis de los cargos existentes. 
• Establecer las funciones a desempeñar por cada uno de los integrantes de 
la empresa. 
• Realizar un manual de funciones y procedimientos para Distribuidora 
Ferretera Willson s.a.s. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 10 
 
4. REFERENTES TEÓRICOS 
Dado a que la mira central de este informe esta puesta en la implementación de 
manuales de procesos, procedimientos y organigrama a través de una planeación 
estratégica con el fin de estandarizar las actividades de cada uno de los 
trabajadores de Distribuidora Ferretera Willson con el propósito de que el 
funcionamiento en cada proceso sea optimo, logrando el control y organización de 
las actividades y del personal de la empresa, se hace necesario plantar algunos 
ejes conceptuales como guía para implementación de esta estrategias; algunos de 
lo que se toman son: 
MANUAL DE PLANEACION ESTRATEGICA 
Este texto fue escrito por Martín Álvarez Torres en México, 2006 y la metodología 
práctica que presenta permite complementar este análisis de la organización para 
realizar la planeación estratégica ya que este plantea un concepto fundamental que 
respalda la importancia de la planeación estratégica; este la considera como: 
Planeación es el reloj que facilita la definición de los objetivos y estrategias 
planteados en el negocio. Mediante la revisión de aspectos fundamentales del 
entorno interno y externo de la organización empresarial, tales como la tecnología, 
el recurso humano, las finanzas, la comunidad, los productos, los proveedores, los 
mercados y otros aspectos. 
Profundizar en la utilización de métodos y conceptos que permitirán disminuir la 
incertidumbre que acecha constantemente a los negocios, ayudando a involucrar a 
todos en la organización en el logro de objetivos. 
En este sentido la planeación estratégica le define a la organización los principales 
pasos a seguir  para garantizar su crecimiento  y desarrollo en los próximos años. 
Es decir un plan estrategico le va diciendo oportunamente a la organización que 
hacer. 
Gracias al plan estrategico una organización sabe de manera clara: 
• Qué resultados debe alcanzar. 
• Como lo va alcanzar  
• Que actividades va a desarrollar a lo largo del periodo de la planeación  
• Quien y cuando se va a desarrollar dichas actividades. 
 
Por tales razones se hace necesario organizar el personal dentro de la organización 
para que cada uno de los objetivos planteados sean logrados en su totalidad, a 
través de una planeación organizada y por medio de manuales de procesos que 
indiquen el seguimiento continuo de actividades y procesos que se siguen como 
indicativos de logros de metas y objetivos definidos.  
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Es dentro de esta planeación estratégica que se encamina la organización hacia la 
creación de misión, visión, objetivo apoyados de las herramientas necesarias para 
que el personal de la empresa comprenda el direccionamiento de la misma, esto 
solo se permite a través de la definición de funciones y delegacion de las mismas, 
actividades a desarrollar y quien y cuando se van a desarrollar que son definiciones 
que se tienen clara después de realizar una planeación estratégica dentro de la 
empresa. 
 
La planeación incrementa significativamente la posibilidad de que gran parte de las 
actividades y recursos de la organización sean transformadas en utilidades para la 
organización ya que esta permite una organización continua de todos los 
componentes de una empresa, recurso humano, finanzas, tecnología, etc.  
Con esta planeación se logran beneficios como: Fortalecimiento de la estructura 
organizacional, elaboración e implementación de manual de políticas y 
procedimientos, elaboración de equipos de trabajo orientados al cumplimiento de 
objetivos  
 
LA GERENCIA ESTRATÉGICA 
Escrito por David Fred en 1988, análisis que en su metodología practica nos ofrece 
una visión general de la gerencia estratégica como método para el logro de objetivos 
a través de la definición de actividades y procesos. Su fundamento teórico está 
inmerso en la  formulación de la estrategia, la misión empresarial, el análisis 
ambiental,  la evaluación interna,  análisis y selección estratégicos. Su parte 
aplicativa aporta la manera de la ejecución de estrategia, fijación de metas, 
establecimiento de políticas y asignación de recursos, y no menos importante dentro 
de la aplicabilidad del proyecto la evaluación de las estrategias, Evaluación, control 
y revisión de estrategias. 
Este define la planeación estratégica como la conducción del funcionamiento y 
desarrollo del sistema empresarial y organizacional. De igual forma la define como: 
gerencia estratégica es un modelo esencial de pensamiento empresarial/gerencial 
que vincula continuamente la capacidad de la organización a su entorno, 
permitiendo una creación del futuro en escenario continuamente cambiante e 
inestable. 
Esta es su perspectiva organizacional y como proceso estratégico permite que las 
empresas se estructuren de manera organizada y controlada, ya que por medio de 
esta se pueden elaborar alternativas de acción que permiten la orientación de la 
 12 
 
toma de decisiones. Es esta un proceso que permite la formulación, ejecución y 
evaluación de acciones que permitirán que la empresa logre sus objetivos.  
Este proceso de planeación estratégica dentro de la gerencia estratégica involucra 
verificación del medio ambiente, definir la naturaleza del negocio, elegir estrategias 
y elaborar programas de acción, esto con el propósito de lograr una organización 
proactiva y no reactiva ante el mercado en que se desenvuelve. 
Es esta gerencia estratégica quien también radica la importancia de realizar 
procesos y definir actividades ya que esta plantea que es por medio de esta que se 
pueden logra objetivos esto solo mediante la definición de relaciones de autoridad, 
tareas y funciones. Ello significa establecer lo que a cada uno corresponde hacer y 
ante quien debe reportarse. 
 
ISO 9001:2015. ELABORACIÓN DE MAPAS DE PROCESOS 
Es una norma internacional que promueve la realización y adopción de mapas de 
procesos como iniciativa para el logro de objetivos y satisfacción de clientes. De 
igual forma muestra la importancia de incluir la gestión de los procesos 
interrelacionados como un sistema que contribuye a la eficacia y eficiencia de la 
organización en el logro de sus resultados previstos. Este enfoque permite a la 
organización controlar las interrelaciones e interdependencias entre los procesos 
del sistema, de modo que se pueda mejorar el desempeño global de la 
organización. 
En esta norma se plantea que la gestión de los procesos y el sistema en su conjunto 
puede alcanzarse utilizando el Ciclo de Mejora PHVA que es una herramienta de  
gestión que permite la mejora continua dentro de las empresas.  
Este ciclo tiene las siguientes etapas planear, hacer, verificar y actuar. 
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Estas etapas plantean la estructuración de las actividades en procesos continuos 
que ayudan a llevar un orden y control dentro de las empresas. 
A través de la adopción de mapa de procesos se puede organizar los procesos 
administrativos, de apoyo y mejora que son planteados en la etapa del ciclo PHVA 
 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS. 
Para direccionar la organización hacia el enlace de resultados concretos  de 
productividad, rentabilidad, competitividad, mejoramiento continuo, desarrollo y 
mejor calidad de vida de la sociedad se hace indispensable la implementación del 
proceso administrativo apoyado en la interacción de los colaboradores de todos los 
nivele y áreas operativas. 
La aplicación del modelo gerencial administrativo aplica la puesta en marcha de 
cuatro faces interrelacionadas entre sí. 
 
• implementacion de
los cabios a
realizar para
lograr las mejoras
planteadas.
• medicion y
valoracion de
de la efctividad
de los cambos
• estblecimiento
de objetivos e
identificacion
de procesos
• correciones y
modificaciones
necesarias.
Actuar Planear
HacerVerificar
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• Planeación. 
Posibilita determinar los resultados que queremos obtener, los objetivos que se 
debe definir, el tiempo esperado, los recursos requeridos y el costo para lograrlo.  
En esta etapa dentro de la empresa se elabora la misión, visión, estrategias, 
políticas y demás conceptos que definen e identifican la empresa dentro de su 
entorno. 
De igual forma se realiza la elaboración planes, programas, proyectos y demás 
herramientas para poder lograr objetivos. 
 
• Organización  
Etapa el proceso que permite definir claramente la forma de establecer las 
operaciones rutinarias y habituales para cumplir con los objetivos trazados y 
alcanzar los resultados propuestos. 
Consiste en la definición y ubicación de estructuras orgánicas, identificación de los 
grandes procesos (estratégicos, operativos, de apoyo), corporativos, división del 
trabajo, creación de cargos, número de personas ideales a vincular, asignación de 
funciones y procedimientos, establecimiento de perfiles ocupacionales, 
responsabilidades  y competencias. En esta fase o etapa se define la distribución 
de las actividades entre los colaboradores de la compañía, se desarrolla estructura 
orgánica, procesos, procedimientos, plan de cargos, funciones competencias, 
competencias y normalización. 
 
• Dirección  
Capacidad e los grupos directivos de lograr en todo el grupo de colaboradores 
internos y externos, la efectividad de ejecución del día a día, la realización de los 
planes y programas propuestos, el cumplimiento de tareas y funciones 
encomendadas. Básicamente consiste en poner en acción todo lo que se ha 
pensado y definido con anterioridad de manera constante y sistémica.  
Se busca enfatizar y direccionar al personal hacia el logro de objetivos a través de 
capacitaciones, trabajo en equipo, delegacion, etc. 
 
• Control 
Integra las etapas anteriores, permite hacer  evaluaciones y confrontaciones en 
diferentes frentes y estadios respecto a lo resultados, objetivos, planes y programas 
formulados previamente para hacer correcciones pertinentes, mediante oportunas 
decisiones.  
 
 
Tesis de Maestría: Propuesta para Implementar un Sistema de Gestión de la 
Calidad en la Empresa “Filtración Industrial  Especializada S.A. de C.V.” de 
Xalapa, Veracruz Universidad Veracruzana 
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Esta tesis fue escrita por Aureliano Aguilar Bonilla en 2010,  este en su metodología 
práctica nos presenta un análisis de la organización  que nos permite entender 
ciertos contextos que van ligados con la planeación estratégicas. En su idea central 
muestra que la organizaciones están integradas por personas que tienen como 
finalidad el cumplimento de ciertas metas y el logro de objetivos que las llevaran a 
un nivel de satisfacción y posicionamiento. Actualmente, las empresas se enfrentan 
a una gran apertura de mercados, donde competir se ha convertido en la causa 
primordial para llegar al incremento de sus niveles de productividad pero con altos 
niveles de calidad en sus productos o servicios. 
 De tal manera se hace necesario la creación de planes de mejoramiento para la 
implementación de planeación estratégica dentro de la empresa logrando asi entrar 
en busca de sistemas de gestión de calidad que permita que cada uno de los 
procesos, actividades, procedimientos realizados dentro de la organización se 
realicen de la mejor forma para poder de esta manera crear valor agregado y realizar 
productos y servicios de calidad que logren la satisfacción de los clientes. 
En los sistemas de gestión de calidad debe participara cada uno de los miembros 
de la empresa para que se puedan ofrecer bienes que cumplan con los requisitos 
de los clientes por lo cual cada uno de ellos debe tener clara su labor dentro de la 
empresa y saber que procesos y procedimientos debe seguir dentro de la empresa. 
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5. PROPUESTA 
Después de haber hecho la contextualización de la empresa Distribuidora Ferretera 
Willson S.A.S,  el diagnóstico crítico de la misma y teniendo en cuenta cada uno de 
los referentes teóricos frete a la necesidad que hay de organizar y controlar el 
talento humano, se hace necesario la creación de una propuesta que permita dar 
solución a los problemas identificados.  
En respuesta a esto y partiendo de que la planeación estratégica se convierte en 
una herramienta que permite a la organización, integrar una serie de acciones 
encaminadas a agilizar el trabajo de la administración, y mejorar la calidad del 
servicio se contemplan las siguientes estrategias a seguir: 
- Analizar los cargos existentes. 
- Elaboración de los manuales de funciones por cargo dentro de la empresa 
(gerente, administradora y tesorera, auxiliar operativo, jefe de compra y 
venta, jefe de inventario, auxiliar de almacén y bodega, asesor de ventas, 
cajera y auxiliar contable). 
-  Diseñar el organigrama de la empresa con el propósito de definir la jerarquía 
de tal forma que cada uno de los empleados sepa a quien dirigirse en cada 
proceso. 
- Elaborar el manual de procesos para definir actividades a seguir en cada 
actividad a realizar. 
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6. PLAN DE ACCIÓN. 
 
6.1 Organigrama 
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externo (2)
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externo (1)
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almacen (3)
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almacen (2)
Outsourcing 
Aux 
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6.2 MANUAL DE FUNCIONES  
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE 
SE REPORTA A: NINGUNO  
SUPERVISA  A: TODOS LO EMPLEADOS DE LA EMPRESA 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
GRADO ACADÉMICO: Administrador de empresas o ingeniero industrial. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimientos en administración y estrategias generales. 
HABILIDADES ESPECIALES: Para desempeñar adecuadamente el cargo requiere 4 años 
de experiencia profesional en cargos similares, tener buen juicio crítico y alto nivel de 
pensamiento, además de esto tener alta capacidad de redacción de informes, certificaciones 
y actas de un alto grado de importancia.  
Por otra parte se requiere facilidad de observación y atención, previsión o anticipación a los 
hechos, capacidad de análisis y síntesis, comprobación de instrucciones verbales o escritas, 
agilidad y buen criterio en la toma de decisiones.  
APTITUD: vocación por el trabajo en equipo e inclinado a enseñar y dirigir. 
RASGOS DE PERSONALIDAD: Tener don de mando, responsabilidad, buenas relaciones 
interpersonales, confianza en sí mismo, organización y disciplina, facilidad de expresión, 
trabajo bajo presión e iniciativa, recursivo, honesto y capacidad para resolver problemas y 
tomar decisiones. 
 
 
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 sept 2017 
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3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
 
Analizar e interpretar la información contable, financiera de la organización, para tomar 
decisiones acertadas que ayuden a la empresa a direccionarse correctamente, determinar los 
recursos necesarios que debe tener cada departamento para su buen funcionamiento, 
capacidad para detectar el departamento que puede fallar para ofrecer un buen servicio al 
cliente, diseñar estrategias que contribuyan a la empresa a aumentar sus ventas. 
 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y demás disposiciones 
regulatorias para el manejo económico y control de la empresa.  
➢ Establecer objetivos y metas de venta  
➢ Supervisar que los pagos de los proveedores estén al día, de acuerdo al cronograma 
de pago y el monto que se debe girar. 
➢ Asegurarse que la empresa tenga dinero para cumplir con las obligaciones bancarias. 
➢ Realizar préstamos bancarios que garantice el flujo de efectivo 
➢ Diseñar estrategias de venta que permitan cumplir  las metas establecidas. 
➢ Supervisar que todos los departamentos trabajen en armonía para un mejor 
desempeño 
➢ Autorizar el suministro de instrumentos necesarios para que los trabajadores puedan 
laborar de la mejor manera. 
➢ Realizar ventas significativas que garantice, atención personalizada y precios 
especiales. 
➢ Verificar diariamente el cuadre de caja mediante reportes generados por la 
administradora. 
➢ Revisar reporte o estados financieros y demás documentos contables resultados de la 
gestión. 
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➢ Establecer contactos con proveedores importantes, para así negociar precios y 
servicios. 
➢ Tomar decisiones importantes, que direcciones la empresa de forma que sea 
sostenible. 
➢ Verificar diariamente el seguimiento a la cartera de cliente de acuerdo con informes 
entregado por la administración  
➢ Establecer y coordinador acciones a seguir para el manejo de productos obsoletos y 
de baja rotación de acuerdo con lo informado por el jefe de almacén   
➢ Autorizar fracturas crédito con su firma para el despacho de productos  en el almacén 
y/o  bodega 
➢ Autorizar con su firma en el documento  transacciones  a existencia el despacho de 
producto para consumo interno  
 
➢ Autorizar las devoluciones a proveedores firmado el documento generado en el 
sistema  de evolución  
➢ Autorizar pagos a proveedores  
➢ Controlar y verificar actividades de pago de nómina  a empleados  
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES                    VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 Sept 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO:  ADMINISTRADORA Y TESORERA 
SE REPORTA : GERENTE 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  NINGUNO 
SUPERVISA  A: TODOS LOS EMPLEADOS. 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Administrador de empresas o carreras afines. 
HABILIDADES ESPECIALES: Tener buen juicio crítico y alto nivel de pensamiento, tener 
liderazgo, capacidad para organizar y dirigir al personal a cargo. 
ACTITUD: Actitud para el trabajo en equipo, vocación para enseñar y dirigir. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
Apoyar al gerente en actividades de control dentro de la empresa, llevando el control de los 
movimientos de dinero dentro de la empresa, (salida de caja, anticipos, pago proveedores, 
etc.), al igual que apoyar en el proceso de ventas para realizar devoluciones u anulación de 
facturas, al igual que de salidas. 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Realizar y apoyar  operaciones de venta de la ferretería  
➢ Elaborar facturas venta-pedido y el comprobante de ingreso con sello de cancelado 
➢ Autorizar facturas crédito con su firma para el despacho de productos en el almacén 
y/o bodega. 
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➢ Autorizar y registrar las devoluciones a proveedores en el sistema, imprimir el 
documento de devolución con copia, firmarlos y entregarlo al almacenista. 
➢ Autorizar y registrar en el sistema las devoluciones de los productos. 
➢ Imprimir y verificar diariamente en los listados # relación movimiento diario de caja” de 
la distribuidora y ferretería los conceptos relacionados con la venta de contado, 
comprobante de ingreso, comprobante de egresos, recibo de caja por gastos menores 
y salida de caja por traslados. 
➢ Realizar cuadre de caja verificando las correspondencias entre el efectivo disponible 
de caja y el saldo de ingresos y egresos. 
➢ Realizar pago de nómina a empleados. 
➢ Verificar cantidades pendientes por cancelar a proveedores y realizar pagos previa 
autorización de la gerencia 
➢ Autorizar pagos a proveedores, gastos, anticipos y cualquier otro movimiento de dinero 
de la caja menor. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: OPERACIONES CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEPT 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DE COMPRAS Y VENTA 
SE REPORTA A: DIR. ADMINISTRATIVO 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  NINGUNO 
SUPERVISA  A: BODEGUEROS 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
GRADO ACADÉMICO: INGENIERO INDUSTRIAL O ADMINISTRADOR DE EMPRESAS 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: De acuerdo a la experiencia requerida se necesita que 
conozca del departamento de compra y venta. 
HABILIDADES ESPECIALES: Para desempeñar adecuadamente el cargo, se requiere de 
capacidad de tomar decisiones, tener buen juicio crítico y alto nivel de pensamiento. Se 
requiere capacidad de observación y atención, comprobación de instrucciones verbales y 
escritas. 
ACTITUD: Preferencias por trabajo en equipo  e inclinación por enseñar y dirigir.  
 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
En este puesto de trabajo se realiza análisis de precios en el mercado de los productos a 
comprar en busca de la mejor calidad y precio; efectuar órdenes de compras, ingresar los 
productos en sistema al llegar al almacén. Se planifica y dirige todo el proceso de compras y 
adquisición de productos según requerimientos y necesidades en la ferretería. 
 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
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➢ Analizar de forma constante cuales son los mejores precios en el mercado al momento 
de comprar, realizando varias cotizaciones, seleccionando el mejor proveedor teniendo 
en cuenta servicio, calidad y precio. 
➢ Revisar existencia física para elaborar orden de compra; consultar listado de pedido 
sugerido en sistema. 
➢ Efectuar órdenes de compra a los proveedores, especificando la cantidad a pedir, 
tiempo de entrega y precios acordados, para que al momento de llegar la mercancía 
se compare la información.  
➢ Solicitar cotizaciones a nuevos proveedores y muestras en caso que se requieran. 
➢ Analizar ofertas recibidas por los proveedores teniendo en cuenta precio, calidad y 
facilidades de pago. 
➢ Realizar evaluación de proveedores. 
➢ Informar al proveedor de pedidos incompletos, cantidades faltantes o defectos del 
producto, anotando en la factura anomalías encontradas. 
➢ Ingresar en el sistema (kardex) la factura con toda la información de los productos 
recibidos. 
➢ Realizar devoluciones de los productos del cliente, siguiendo los procedimientos 
establecidos. 
➢ Informar a las personas de ventas, como se encuentra el producto registrado dentro 
del sistema y cuál es la ficha técnica de cada artículo. 
➢ Realizar cálculos matemáticos de costo total de las compras, para indicar precios de 
producto según porcentaje de ganancia. 
➢ Atender y negociar con proveedores de precios y descuentos de los productos. 
➢ actualizar precio de productos en sistema e informar a los vendedores descuentos a 
manejar. 
➢ Elaborar las remisiones que en ellas se indiquen. 
❖ El material se trasladó de bodega a almacén. 
❖ El material se utilizó para adecuaciones locativas o para aseo de la empresa. 
❖ El material se traslada hacia otro ítem, si se realiza mala facturación. 
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❖ El material se da de baja, por estar en mal estado, previa autorización de 
administración.  
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: OPERACIONES CODIGO: A2-GU01 
Pág. 1 de 00 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEPT 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DE INVENTARIO 
SE REPORTA A: DIR. ADMINISTRATIVO 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  NINGUNO 
SUPERVISA  A: AUX. DE INVENTARIO Y BODEGA 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
GRADO ACADÉMICO: INGENIERO INDUSTRIAL, ADMINISTRADOR DE EMPRESAS O 
CARRERAS A FINES EN MANEJO DE INVENTARIO. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: De acuerdo a la experiencia requerida se necesita que se 
tenga conocimientos de control y manejo de inventario  
HABILIDADES ESPECIALES: Para desempeñar adecuadamente este puesto se necesita 
tener habilidades y técnicas de elaboración y control de inventarios, manejo y suministro de 
almacén, capacidad de toma de decisiones inmediatas para corrección y prevención de 
descuadres de inventario. 
ACTITUD: pro-actividad y actitud para trabajo en equipo. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
Supervisar procesos de almacenamiento, recepción, salidas de productos de la ferretería y 
distribuidora. Supervisar las mercancías de la empresa de forma cíclica haciendo muestreo 
de inventario en kardex  vs físico; comparar el kardex con la existencia en física cuando el 
producto se encuentra en stock mínimo, 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Controlar productos de baja rotación; informar  a la gerencia de productos obsoletos y 
establecer acciones a seguir. 
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➢ Mantener la organización y control de toda la documentación o registro que soportan 
la operación de ingreso de productos, despachos, manejo de devoluciones y control 
de los inventarios. 
➢ Supervisar entradas y salidas de materiales a la ferretería. 
➢ Realizar periódicamente conteo de productos para comparar existencias físicas vs 
sistema. 
➢ Supervisar los niveles de existencias de mercancías para solicitud de compras. 
➢ Llevar el control de los pedidos y órdenes de compra pendientes de recibir de los 
proveedores, en cuanto a suministros en general 
➢ Mantener un adecuado archivo de los documentos relacionados con su cargo, planillas 
de bodega, descarga de archivos de kardex. 
➢ Registrar entradas de mercancía informadas por el bodeguero teniendo en cuenta las 
órdenes de compra realizadas a proveedores. 
➢ Controlar permanentemente las existencias de máximos y mínimos y comparar con lo 
registrado en el sistema de kardex. 
➢ Apoyar en el proceso de cierre de inventario teniendo en cuenta facturas pendientes y 
anulación. 
➢ Establecer métodos de trabajos, registro y control de inventario. 
➢ Realizar informes periódicos de descuadre de inventarios para tomar medidas 
correctivas. 
➢ Supervisar y distribuir actividades del personal a cargo. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: ADMINISTRATIVA CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMAINTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEPT 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO: AUX. OPERATIVO 
SE REPORTA A: REPRESENTANTE LEGAL Y ADMINISTRADORA 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  ASISTENTE 
SUPERVISA  A: NINGUNO 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Manejo de sistemas office, conocimientos administrativos 
o de carreras afines y ley de archivos. 
HABILIDADES ESPECIALES: Para desempeñar adecuadamente el cargo se requiere que 
la persona tenga conocimiento de los procedimientos del sistema de gestión integrado a la 
empresa para el cual recibirá previa capacitación, este debe tener capacidad de tomar 
pequeñas decisiones, de observación y atención, comprobación de instrucciones verbales y 
escritas; agilidad para la redacción de informes y documentos de necesidad o requerimiento 
del gerente o la administradora 
ACTITUD: Trabajo en equipo, competencias comunicacionales, orientación al servicio. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboración de correspondencia, 
manejo de documentos legales de la organización manteniéndolos actualizados para poder 
facilitarlo al personal que lo requiera con previa autorización del gerente o administradora, al 
igual que participar en la organización de eventos de la empresa. 
 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
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➢ Organizar diariamente el puesto de trabajo, para que el ambiente sea ameno y 
agradable. 
➢ cumplir los reglamentos vigentes en la empresa y  cuidar los instrumentos de trabajo 
que se pongan a su disposición 
➢ Atender todas aquellas personas que necesiten información. 
➢ Mantener actualizados los documentos legales de la compañía y entregar al personal 
que lo requiera 
➢ Apoyar operativamente en la ejecución de planes y actividades administrativas 
realizadas en la Dependencia o grupo de trabajo, contribuyendo con la aplicación de 
los procedimientos vigentes. 
➢ Colaborar continuamente en otras labores asignadas por su jefe inmediato. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: OPERACIONES CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEP 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ALMACÉN Y BODEGA. 
SE REPORTA A: JEFE DE COMPRAS E INVENTARIO  
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  
SUPERVISA  A: NINGUNO 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
GRADO ACADÉMICO: Bachiller 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Almacenaje 
HABILIDADES ESPECIALES: Buen juicio crítico y nivel medio de pensamiento, se requiere 
capacidad de observación y atención, comprobación de instrucciones (verbales o escritas) y 
agilidad. 
ACTITUD: Preferencia por el trabajo en equipo, trabajo de campo e interés por actividades 
variadas. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
 
Recibir, organizar y despachar las mercancías de bodega, llevar registro de ingresos, 
despachos y devoluciones, informar de los productos que se encuentran en stock mínimo al 
jefe de compras e inventario; responder por la perdida y/o deterioro de la mercancía de 
bodega. 
 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
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➢ Organizar diariamente el puesto de trabajo, para que el ambiente sea ameno y 
agradable. 
➢ Cumplir y hacer cumplir el reglamento para garantizar la buena convivencia entre los 
empleados. 
➢ Cumplir las funciones que el jefe le asigne para el correcto desempeño de su cargo y 
funciones. 
➢ Abrir, asegurar y cerrar las puertas de las bodegas de manera oportuna, para la 
distribución y recibo de mercancías. 
➢ Mantener las bodegas organizadas, aseadas, ubicando el producto de la manera 
establecida, para que la mercancía se encuentre en sitios adecuados para su posterior 
entrega. 
➢ Diligenciar de manera adecuada las planillas de despacho e ingreso de mercancía con 
número de factura, nombre del producto, nombre del transportador y observación de 
entrega o de recibo si existen, para llevar control. 
➢ Realizar la entrega de mercancía, verificar en la factura la fecha actual (mismo día), 
cantidades, sello cancelado y firmada por el cajero; las facturas que no sean del mismo 
día deben ser remitidas a la administradora) para su debida autorización; verificar que 
la mercancía no haya sido entregado el día de la facturación y el registro de este debe 
hacerse en el día en que fue entregada y la anotación en la planilla, del día en que la 
mercancía fue facturada colocando la fecha en que se entregó el producto. 
➢ Realizar entrega de la mercancía por venta de crédito, verificando las cantidades y 
fechas de la factura debidamente autorizada con firma de la administración. 
➢ Recibir los productos de los proveedores comparando la factura con la orden de 
compra de la empresa, para verificar cantidades solicitadas. Previo al recibo de la 
mercancía registrar en la planilla las cantidades de los productos existentes en la 
bodega.  
➢ Toda mercancía que ingrese a la bodega, debe de almacenarse de forma que se 
puedan contar; ningún producto debe tapar a otro en su almacenaje 
➢ Toda mercancía que entre a bodega, en forma de devolución debe tener su soporte 
debidamente sistematizado por el jefe de compra e inventario, este a su vez firmara el 
documento siempre y cuando la mercancía este completa y en buen estado, 
registrando el documento en la planilla 
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➢ Para el ingreso de productos, cada proveedor deberá tener las personas encargadas 
para el descargue de su mercancía, el bodeguero se limitara a inspeccionar que la 
mercancía se encuentre completa y en buen estado; el bodeguero deberá rechazar la 
mercancía que tenga defectos en el momento del descargue, para realizar su debida 
devolución. 
➢ La mercancía que se deteriore dentro de la bodega, es responsabilidad exclusiva del 
bodeguero. 
➢ La mercancía propensa a terminar su vida útil debe ser ubicada de tal forma que la 
primera que entre sea la primera que salga. 
➢ Hacer las respectivas observaciones en las facturas de forma escrita si el despacho se 
realizó de forma incompleta, registrar en la planilla y además agregarlo en el listado de 
mercancía pendiente. (en lo posible evitar este tipo de circunstancia, entregando la 
mercancía en su totalidad). 
➢ Realizar la entrega con  factura manual en formato membreteado, firmado y sellado 
por la cajera, cuando el sistema no se encuentre funcionando; al estar disponible el 
sistema se realizará el correspondiente ingreso, no se debe entregar con orden de 
pedido.   
➢ Para convertir un producto de bulto a kilo deberá hacer la conversión en sistema, antes 
de efectuar su salida de bodega. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: CAJA Y CONTABILIDAD CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEP 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO: AUX. CONTABLE 
SE REPORTA A:  REPRESENTNTE LEGAL 
SUPERVISA: CAJERA 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
GRADO ACADÉMICO:  
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimiento de contaduría pública y especialización en 
el programa visual-line. 
HABILIDADES ESPECIALES: Para desempeñar adecuadamente el cargo se requiere tener 
1 año de experiencia profesional fuera de la empresa. Tener buen juicio crítico y alto nivel de 
pensamiento, además de esto tener alta capacidad de redacción de informes, certificaciones 
y actas de un alto grado de importancia.  
Por otra parte se requiere facilidad de observación y atención, previsión o anticipación a los 
hechos, capacidad de análisis y síntesis, comprobación de instrucciones verbales o escritas, 
agilidad y buen criterio en la toma de decisiones. Así mismo una buena creatividad e inventiva, 
buen manejo numérico para analizar situación contable de la empresa. 
ACTITUD: Preferencia por el trabajo en equipo  
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
Aplicar, analizar e interpretar la información contable y financiera de la organización de forma 
oportuna y responsable, con la finalidad de diseñar e implementar instrumentos y mecanismos 
de apoyo a las directivas de la organización en el proceso de toma de decisiones tener 
conocimiento con especial énfasis en  materiales y prácticas contable financiero tributaria 
administrativa auditoria externas e interna  y servicios  de asesoramiento empresarial, para el 
buen desempeño de las actividades  
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4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Organizar diariamente el puesto de trabajo, para que el ambiente de trabajo sea ameno 
y agradable  
➢ Cumplir y hacer cumplir el reglamento  para garantizar la buena convivencia entre los 
empleados y el ambiente de la empresa  
➢ Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y demás disposiciones 
regulatorias para el manejo económico y control de la empresa  
➢ Cumplir las funciones que el jefe le asigne para el correcto desempeño de su puesto y 
funciones 
➢ Recibir de manera organizada comprobante de ingreso, comprobante de egreso 
recibos de caja por gastos menores y salidas de caja por traslado para ser revisada 
➢ Conciliar las cuentas de caja, bancos, cartera, salarios por pagar, deducciones de 
nómina diarias, de forma escrita y oportuna, para la elaboración de balance general y 
el estado de pérdidas y ganancias 
➢ Contabilizar notas débito y crédito bancarios de forma escrita y oportuna para el 
registro respectivo 
➢ Supervisar el buen funcionamiento de los computadores, reparando cuando sea 
necesario el software  
➢ Suministra información sobre el uso del sistema visual-line  
➢ Informar al gerente sobre anomalías en las salidas de dinero si soporte alguno. 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: VENTAS Y MERCADEO CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
DÍA MES AÑO 
10 SEPT 2017 
 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO:  VENDEDOR EXTERNO 
SE REPORTA A: REPRESENTANTE LEGAL, JEFE DE COMPRA Y VENTA 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  ASESOR DE VENTAS 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
GRADO ACADÉMICO: Técnico mercadeo y ventas. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimiento de mercadeo y ventas e informática. 
HABILIDADES ESPECIALES: Buen juicio crítico, facilidad de observación y atención, 
comprensión de procedimientos, capacidad de análisis numérico y buenas relaciones 
humanas.  
ACTITUD: interés por trabajo en equipo, servicio al cliente. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
Realizar la facturación de contado, pedidos, facturas crédito y cotizaciones atendiendo los 
requerimientos del cliente de forma amable para brindar un servicio de calidad, además hacer 
seguimiento de las cotizaciones, tomando los datos del cliente para luego llamarlo y verificar 
si desea nuestros servicios además recibir llamadas de futuros clientes brindándole 
información acerca de nuestros servicios y recibiendo su información para que pueda efectuar 
la venta de forma óptima. 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Organizar diariamente el puesto de trabajo, para que el ambiente sea ameno y 
agradable. 
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➢ Cumplir el reglamento para garantizar la buena convivencia entre los empleados. 
➢ Cumplir las funciones que el jefe le asigne para el correcto desempeño de su cargo y 
funciones. 
➢ Recibir llamadas de clientes de forma amena y oportuna tomando sus datos y su 
pedido, para luego hacerle llegar su mercancía; haciendo seguimiento y saber si estuvo 
conforme con el servicio. 
➢ Brindar una atención rápida y cordial a cada cliente, indagar sobre sus necesidades de 
compra e informar ampliamente sobre los productos solicitados y demás 
requerimientos, para finalmente realizar la factura. 
➢ Elaborar cotizaciones utilizando las listas de precios actualizadas e indicando la validez 
de la oferta, para ofrecer un mejor servicio. 
➢ Atender de forma personalizada los clientes de crédito que se acerquen a solicitar 
pedidos directamente a la empresa, para la correcta prestación del servicio.  
➢ Enviar cotización de precios a los clientes por escrito o telefónicamente para 
información referente a los precios ofrecidos por la compañía.   
➢ Organizar y asegurar documentación de clientes, manejo de cotizaciones y facturas 
para despacho. 
➢ Al momento de cotizar al cliente, preguntar al bodeguero existencias de producto para 
evitar devoluciones o entrega incompleta de productos. 
➢ Hacer visitas al cliente para recopilación de información, toma de firma o huella para 
agilizar procesos de facturación y entregas de mercancía. 
➢ Hacer seguimiento post-venta a los clientes para convertirlos en referidos gana puntos 
➢ Trabajar con vendedores externos a la empresa de “convenio brilla” para que estos 
sean mediadores para obtener o conseguir nuevos clientes. 
➢ Visitar a través de puntos brillas barrio ruteado con anterioridad para posicionamiento 
de marca. 
➢ Realizar telemercadeo a clientes potenciales según base de datos entregada por 
empresa en convenio “brilla”  
➢ Crear clientes en sistema con información personal para hacer seguimiento del mismo. 
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➢ Llevar registro de ventas realizadas para la post-venta 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 
 
AREA: CAJA Y CONTABILIDAD CODIGO: A2-GU01 
 
SISTEMA: INTEGRAL DE OPERACIONES VERSIÓN: 01 
PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE CARGOS 
DÍA MES AÑO 
10 SEP 2017 
 
DISTRIBUIDORA FERRETERIA WILLSON S.A.S 
1. IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL PUESTO:  CAJERA 
SE REPORTA A: ADMINISTRADORA  
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:  NINGUNO 
2. REQUISITOS MÍNIMOS 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimiento en manejo de caja. 
HABILIDADES ESPECIALES: Buen juicio crítico, facilidad de observación y atención, 
análisis numérico y buenas relaciones humanas,  
ACTITUD: interés por trabajo en equipo, servicio al cliente. 
3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL CARGO 
El encargado de este puesto debe controlar y recaudar ingresos diarios por diferentes 
conceptos; hacer la suma de la cantidad recibida por venta y dar el respectivo cambio al 
cliente.   
Hacer apertura y cierre de caja, realizar respectivos cuadres y archivar toda la documentación 
elaborada en los procesos de movimiento de dinero en la misma. 
4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 
➢ Organizar diariamente el puesto de trabajo, para que el ambiente sea ameno y 
agradable. 
➢ Cumplir el reglamento para garantizar la buena convivencia entre los empleados. 
➢ Cumplir las funciones que el jefe le asigne para el correcto desempeño de su cargo y 
funciones. 
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➢ Saludar adecuadamente y ser amable con los clientes, para que estos se sientan bien 
atendidos. 
➢ Hacer apertura y cierre de la base que se encuentra en caja, para determinar el dinero 
con cual empieza y finaliza cada día. 
➢ Manejar de forma ágil la caja para así tener control del dinero que entra y sale por 
diferentes conceptos.  
➢ Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia de forma rápida y discreta. 
➢ Archivar documentación de movimiento de dineros de caja menor que se realiza a 
diario. 
➢ Recibir y organizar documentación de movimiento de dinero de la caja; recibir facturas 
anuladas y el concepto por el que fue anulada, al igual que devoluciones firmadas por 
el bodeguero o almacenista. 
➢ Recibir dinero de las facturas de contado o pago con tarjeta, manejo de corresponsal 
bancario cuando sea preciso. 
➢ Realizar timbre de factura, digitando el número y el valor recibido por cualquier medio 
de pago (efectivo, tarjeta débito o crédito) por medio del sistema contable visualine. 
➢ Hacer cuadre de caja diario y en este proceso deberá: 
▪ Realizar conteo del efectivo y documentos valores (cheques, comprobantes de 
consignación, Boucher, tarjeta). 
▪ Tener organizado comprobantes de ingreso, comprobantes de egreso, recibos de 
caja por gastos menores y salidas de caja por traslado. 
▪ Indagar causas del descuadre de caja en caso que de presentarse diferencias. 
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6.3 MANUAL DE PROCESOS 
PASO 
N° 
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
VENTAS Y FACTURACIÓN 
 
1 
VENDEDORES 
Atender al cliente: el vendedor saluda 
cordialmente al cliente e indaga sobre su 
necesidad de compra. En caso de no poder 
atenderle inmediatamente deberá dar una señal de 
espera y solicitar ayuda al vendedor de otra zona 
si este se encuentra desocupado. 
 
2 
VENDEDORES 
     Informar sobre productos y precios: el 
vendedor brinda al cliente amplia información 
sobre los productos y demás requerimientos 
después de indagar las necesidades del cliente. 
 
3 
VENDEDORES 
Elaborar cotización y entregarla: si el cliente 
solicita una cotización escrita la elaborara 
manualmente consultando la lista de precios 
actualizada del sistema. 
 
4 
VENDEDORES 
Elaborar Factura: si el cliente decide comprar el 
producto y pagarlo después de hecha la cotización 
el vendedor procede a hacer la factura de compra 
en el sistema verificado la existencia de los 
productos requeridos por el cliente en el  mismo 
sistema y/o físicamente, y dirige la impresión de 
esta a caja; Seguidamente le indica al cliente que 
se dirija a caja a cancelar 
5 CAJERA 
Recibir dinero y entregar documentos al 
cliente: la cajera recibe dinero del cliente, verifica 
el monto en la factura impresa, entrega la factura 
firmada con sello de cancelado al cliente.  
6 
AUXILIAR DE 
ALMACEN 
Entrega de producto: El cliente con la factura 
solicita entrega del producto facturado. El Auxiliar 
de almacén recibe la factura cancelada del cliente, 
entrega productos y junto a estos le hace 
devolución de la factura con sello “entregado”.  
7 ADMINISTRADORA 
Factura crédito: en caso de que la factura sea 
crédito para la entrega de los productos esta 
deberá llevar la firma de la Administradora o 
Gerente en reemplazo del sello de cancelado, de 
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lo contario si es por medio de BRILLA este debe 
estar aprobado en el sistemas de gases del caribe. 
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PASO 
N° 
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
DEVOLUCION-CAMBIO DE PRODUCTO 
1 
ADMINISTRADORA 
O JEFE DE 
COMPRAS Y 
VENTA 
Devolución de productos: En el caso de 
inexistencia del producto facturado en el almacén 
el jefe de bodega debe informar al vendedor, este 
con conocimiento previo del cliente procede a 
solicitar la devolución del mismo a la 
administradora o jefe de compras y venta; Este 
envía la impresión de la devolución a caja, esta 
será firmada por el auxiliar de almacén y será 
devuelta a caja. 
2 CAJERA 
Devolución de dinero: En caso que el cliente no 
decida llevar otro producto opcional, la cajera 
después de tener la devolución firmada procede a 
devolver el dinero que el cliente había cancelado 
por el producto. 
3 
ADMINISTRADORA 
O JEFE DE 
COMPRAS Y 
VENTA 
Cambio de producto. En caso que el producto 
que se halla facturado al cliente no esté en 
existencia, el cliente decida cámbialo, o no haya 
sido el correcto, el cliente puede solicitar el cambio 
de producto al jefe de compras y venta esta 
devolución o cambio es enviado a caja a su vez 
esta es firmada por el  auxiliar de almacén que 
recibe el producto o que indica la no existencia del 
producto. 
4 
VENDEDOR Y 
CAJERA 
Realización nueva factura: Posterior a esto el 
cliente solicita al vendedor que le realice la nueva 
factura de  compra y será enviada a caja, la cajera 
debe comparar los montos de devolución y nueva 
factura para solicitar excedente o devolverlo al 
cliente según sea el caso. 
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PASO 
N° 
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
CUADRE DE CAJA DIARIO 
1 CAJARA 
Generar Listados "Relación movimiento diario 
de caja": diariamente deberá imprimir dos listados 
de "Relación movimiento diario de caja", uno para 
la Distribuidora (previa verificación del traslado de 
caja de las ventas de la Distribuidora efectuadas 
por mostrador en la Ferretería) y otro para la 
Ferretería. Verificará los siguientes conceptos: 
Venta de Contado (VC), Comprobante de Ingreso 
(Cl), Comprobantes de Egresos (CE), Recibo de 
Caja por Gastos menores (RC) y Salida de Caja 
por traslado (SC). 
2 
ADMINISTRADORA 
Y TESOERA 
Solicitar efectivo y documentos valores: 
requerir el conteo del efectivo y documentos 
valores (comprobantes de consignación, bauches 
de tarjetas de crédito, entre otros) a la Cajera. 
Verificar contra el listado" Relación movimiento 
diario de caja", 
Además a esto debe exigir Comprobantes de 
Ingreso (Cl), Comprobantes de Egresos (CE), 
Recibo de Caja por Gastos menores (RC) y Salida 
de Caja por traslado (SC). 
3 
ADMINISTRADORA 
Y CAJERA  
Cuadrar Caja: a final del día con toda las facturas 
timbradas al igual que las devoluciones se debe 
verificar correspondencia entre efectivo disponible 
en caja y el saldo equivalente de la sumatoria de 
la Venta de Contado (VC), Comprobantes de 
Ingreso (Cl), Comprobantes de Egresos (CE), 
Recibo de Caja por Gastos menores (RC) y Salida 
de Caja por traslado (SC) con el listado "Relación 
movimiento diario de caja". 
Sí existe diferencias en el resultado de la actividad 
anterior revisar detalladamente cada transacción, 
verificando los consecutivos de los documentos 
fuentes, gastos y salidas sin hacer, entre otros. 
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4 ADMINISTRADORA 
Ajustar Caja: si el descuadre en efectivo 
prevalece deberá realizar la operación de ajuste 
correspondiente. 
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PASO N° RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
RECEPCIÓN DE PRODUCTOS Y CONTRO DE INVENTARIO 
1 AUX. DE ALMACEN 
 
Recibir productos: Una vez se presente un 
transportista para la entrega de productos el Aux 
de Almacén con la remisión y/o factura del 
proveedor procede conteo de los productos a 
recibir y entregar la remisión o factura al jefe de 
compra y vetas para que los productos sean 
ingresados a sistema y a su vez este se lo entrega 
a la administradora y venta para que esta proceda 
a actualizar la cartera a proveedores. Si el 
transportador no trae remisión procederá a 
elaborar manualmente una remisión de entrada la 
cual debe ser firmada por la persona que recibe el 
producto. 
2 AUX. DE ALMACEN 
Inspeccionar y verificar: De ser posible 
inmediatamente será necesario revisar o 
desempacar los productos, con el fin de detectar 
posibles daños en estos antes de firmar la remisión 
de entrega o factura del proveedor. En caso de 
presentarse productos averiados deberá devolver 
los productos defectuosos al transportador 
asegurándose de colocar sobre la factura del 
proveedor, o remisión del transportador o 
proveedor la cantidad recibida con su firma con la 
respectiva nota de la cantidad de mercancía 
averiada. En caso de ingresar la mercancía sin ser 
revisada deberá colocar en el documento la nota 
"Recibido sin verificar contenido". 
3 
JEFE DE COMPRA 
Y VENTA 
Ingresar productos al sistema: Jefe de compras 
y Venta utilizara las remisiones o facturas recibidas 
de los proveedores para ingresar los productos 
almacenados al sistema, el ingreso se realizara 
por el módulo de Compras: Entrada - Facturas de 
acuerdo con el instructivo del sistema. 
4 AUX. DE ALMACEN 
Ubicar productos: una vez recibidos los 
productos estos se localizarán en las áreas 
definidas para su almacenamiento. 
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CONTROL DE INVENTARIO 
5  
Controlar existencias: Periódicamente se  
consultará el "Listado de movimiento por artículos  
mayor rotación y se  realizará un conteo físico. 
Se deberán efectuar inventarios periódicos a los 
productos de la Distribuidora y de la Ferretería, Se 
compararán las columnas de entradas y 
facturación del listado observando asi las 
existencias en kardex vs físico. 
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PASO N° RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
COMPRAS 
1 
JEFE DE 
INVENTARIO Y 
AUX. DE ALMACEN 
Verificar existencias en el sistema: El auxiliar de 
bodega deberá informar al jefe de inventario sobre 
aquellos productos que hayan acabado o estén 
para hacerlos a través de un listado de orden de 
pedido, este a su vez realiza la respectiva 
verificación de existencias firma el documento y lo 
pasa al jefe de compras y ventas. 
2 
JEFE CPMPRA Y 
VENTA 
Elaborar Orden de Compra: El jefe de compra y 
venta elabora orden compra siguiendo el 
instructivo del sistema y la envía por correo o por 
otro medio acordado al proveedor 
correspondiente. 
3 
ADMINISTRADORA 
Y TESORERA 
Realizar pago: La administradora y tesorera 
elaborara el egreso indicando si trata de un pago 
anticipado (anticipo a proveedor) con el número de 
la orden de compra o hará la consignación por el 
valor correspondiente a la cantidad comprada 
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PASO 
N° 
RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 
 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.  
REGISTRO DE GASTOS Y PAGOS 
1 PROVEEDOR 
Solicitar Pago: la Administradora o la Aux 
contable reciben del proveedor un requerimiento 
de pago de las facturas pendientes. 
2 
ADMINISTRADORA 
Y TESORERA 
Elaborar comprobante de egreso en el sistema: 
en caso de autorizar el pago a proveedores la 
administradora elaborara el comprobante de 
egreso en el sistema. En caso que sea pago por 
cheque esta debe solicitar firma del gerente para 
de esta manera poder realizar la salida de dinero 
de sistema 
3 
CAJERA O 
ADMINISTRADORA 
Y TESORERA 
Solicitar firma al proveedor y entregar dinero: 
la administradora o su excepción la cajera sólita la 
firma y sello del proveedor y le entrega el dinero. 
4 CAJERA 
Archivar Comprobante: la cajera archiva el 
comprobante respectivo. 
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
Durante el periodo de 6 meses de prácticas profesionales dentro de la empresa 
Distribuidora Ferretera Willson S.A.S se logró adelantar diferentes actividades 
propuestas en el plan de acción, además a esto realicé diferentes tareas 
encargadas por la gerencia que fueron de gran aprendizaje tanto para la parte 
profesional como laboral, al inicio de esta experiencia comenzó con una actividad 
intelectual definida por el jefe que fue conocer todo el mercado ferretero para definir 
¿Quiénes somos? ¿Para dónde vamos? Y sobre todo ¿en qué mercado estamos?, 
Esto me permitió conocer más del mercado tanto a nivel local como nacional. A 
partir de esos momentos empecé con la organización operativa y con el manejo de 
documentación legal de la empresa que es de solicitud tanto de clientes como de 
proveedores, luego de esto comienzo a apoyar en la organización y preparación de 
la participación en ferias tanto con COMBARRANQUILLA (Feria Expo-Hogar 2017) 
como con FENALCO (Feria De Todo y Para Todos) que fueron dos durante mi 
estadía como practicante dos experiencias en ventas que me permitieron saber o 
conocer la forma de entrar en nuevos nichos de mercado y como fortalecer y 
aumentar las ventas dentro de una organización además de generar aliados 
estratégicos de ventas, en ese proceso de organización operativa es cuando se 
logaran desarrollar actividades del plan de acción que es la socialización con cada 
uno de los empleados de los manuales e funciones conde cada uno  aporto y corrigió 
cada actividad según experiencia dentro de la empresa al igual que lo realizo el jefe 
inmediato, de igual forma se da a conocer el organigrama para conocimiento del 
nivel jerárquico de la empresa. 
Actividades que permitieron que cada uno de los empleados conociera cada una de 
las actividades a realizar permitiendo mayor organización dentro de la empresa, a 
pesar de esto se nota que aún falta por trabajar en cuanto a la implantación de estos 
mecanismos puesto hay que trabajar en la cultura de trabajo con la que se ha 
trabajado durante mucho tiempo dentro de la ferretería, sin embargo fue un gran 
avance crear estas herramienta que son de  gran utilidad dentro de la empresa. 
Después de esto y hasta estos momentos me encuentro desarrollando el puesto de 
jefe de inventario experiencia que me ha permitido conocer un poco más la actividad 
central de la empresa, manejo de productos, salidas y entradas de inventario 
fortaleciendo asi conceptos vistos en el plano académico como lo son productos 
primeros en entrar primeros en salir, últimos en entrar últimos en salir según 
perdurabilidad del producto para evitar pérdidas dentro de la empresa. Al igual 
apoyo en el cuadre diario de caja general de la empresa es decir con el manejo de 
dinero que es entregada al gerente tanto por venta de la ferretería como del dinero 
de corresponsal. 
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8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS. 
En mi periodo de prácticas profesionales que iniciaron como asistente administrativa 
en Distribuidora Ferretera Willson S.A.S, y que siguen con el contrato formal con la 
empresa como Jefe de Inventario,  logré aplicar y ampliar conocimientos que adquirí 
en mi proceso académico como estudiante de Administración de Empresas, esto 
permitido por la diferente vivencias en diferentes escenarios de la empresa, ventas, 
atención al cliente, caja entre otros ámbitos que desempeñe durante mi pasantía 
como practicante, toda estas vivencias en el ámbito laboral me permitió fortalecer 
conceptos como trabajo en equipo para logro de objetivos y pro actividad para la 
organización y liderazgo de eventos. 
Adicional a esto logré afinar el conocimiento de herramientas office como el Word y 
Excel como mecanismos básicos de trabajo, al igual que el conocimiento y manejo 
de una herramienta sistemática utilizada por diferentes mipymes dentro de la ciudad 
para el manejo y control de ventas, inventario y contabilidad como lo es VisuaLine 
y un subprograma como lo es Kardex, que es el sistema de control de salidas y 
entradas de mercancías a la empresa manejando integralmente el proceso de 
ventas. 
Para finalizar puedo decir que en esta experiencia logré entender el  concepto de 
interdisciplinariedad puesto en esta parte aprendí de diferentes escenario del 
mundo empresarial  ventas, marketing, inventario, contabilidad etc., y por supuesto 
a tener responsabilidades que permiten el flujo normal de un proceso y entender 
que todas las actividades de las empresas están directamente relacionadas entre sí 
y que si una falla o una persona incumple puede romperse la cadena creación de 
servicios para un cliente final. Lo que permite fortalecer los valores de 
responsabilidad, puntualidad y actitudes de pro actividad. 
Culminado este ciclo puedo decir que dentro de mi carrera de la vida como 
Administradora de Empresas he logrado avanzar en mi proceso de preparación 
integra como trabajador, estudiante. Puesto el mundo laborar muestra escenarios 
de preparación mental que muchas veces con la parte académica no logran 
distinguirse. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 
Al realizar el presente informe de la empresa Distribuidora Ferretera Willson S.A.S 
y teniendo en cuenta la problemática encontrada se puede concluir que el contar 
con una excelente planeación estratégica dentro de las empresas permite que estas 
tengan un mayor y mejor desempeño, identificando así que cada una de estas 
depende de la organización y control de cada uno de las personas que se 
encuentran dentro de ellas pues son estos quienes permiten o logran que un 
proceso se logre desarrollar en su totalidad después que cada uno cuente con las 
herramientas que le permitan entender y conocer los procesos y actividades que se 
deben seguir para el logro de objetivos organizacionales, como recomendación para 
la empresa diría que tener y mantener una organización sistematizada y 
estandarizada en cuanto a definición de actividades y procesos siempre le va a 
permitir avanzar con mayor rapidez y mejor desempeño. 
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